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内容概要

本书不是一本大而全的教程或手册，我们既不想将Word,Excel中的所有功能杂乱无章地罗列出来，也
不想将一些细微之处的方方面面都讲解到，因为那样做对读者不是最有帮助的。本书所讲实例不仅能
够帮助企业提升工作效率、增强信息沟通，更能让初学者在没有任何Word和Excel基础的条件下，以
轻松、快速的方式应用Word和Excel软件为自己工作，而不是用许多时间去孤立地学习菜单和命令，
因为这对完成繁重的工作
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书籍目录

第一章 Word 2002新功能与基础操作
第二章 统一会议通知风格
第三章 员工通讯录
第四章 制作公文与名片
第五章 文档打印与页码编排
第六章 制作公司内部刊物
第七章 制作邀请函与发送传真
第八章 文档交流与安全性
第九章 制作公司主页与结构图
第十章 自动化处理
第十一章 公式的使用
第十二章 公司章程中的样式
第十三章 处理重复性工作
第十四章 Word中的快捷操作及高级技巧
第十五章 Excel 2002新功能简介
⋯⋯
附录
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